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ZARZADZENIE  Nr 20 /05
DYREKTORA

ADMINISTRACJI OSWIATY W KLUCZBORKU

Z DNIA 9 WRZESNIA 2005 ROKU

W SPRAWIE WPROWADZENIA INSTRUKCJI ZATWIERDZANIA ORGANIZACJI
SZKOL I PRZEDSZKOLI GMINY KLUCZBORK

Na podstawie art. 34 a ust. 2, pkt.3 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz. U. z2004r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej 1 Sportu z dnia 21 maja 2001 roku w sprawie ramowych statutow publicznego
przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. Nr 61,poz. 624 z p6zn. Zmianami)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam Instrukcje Zatwierdzania Organizacji Szkot i Przedszkoli Gminy Kluczbork — zwana
dalej Instrukcjq.

§2
1. Zobowiazuje dyrektorow publicznych przedszkoli, publicznych szkot podstawowych

1 publicznych gimnazjow prowadzonych przez Gming Kluczbork, do zapoznania sig
z przepisami Instrukcji oraz do ich stosowania.

2. Zobowiazuje upowaznionych pracownikow Administracji Oswiaty w Kluczborku do zapoznania
si¢ z przepisami Instrukcji oraz do ich stosowania.

§3
1. Instrukcje przekazuje si¢ w wersji elektronicznej dyrektorom wszystkich jednostek oswiatowych
prowadzonych przez Gming Kluczbork.

2. Przekazanie Instrukcji do jednostek odbywa si¢ za pisemnym potwierdzeniem odbioru.
3. Instrukcje w formacie pdf zamieszcza si¢ na stronie internetowej Administracji O§wiaty.
§4

1. Wykonanie § 3 ust 1 i 2 zarzadzenia polecam odpowiednio — dla przedszkoli inspektorowi
ds. o$wiaty przedszkolnej AO, - dla szkét- inspektorowi ds. oswiaty szkolnej AO.

2. Wykonanie § 3 ust 3 zarzadzenia polecam informatykowi AO.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) Tadeusz Konarski
Dyrektor
Administracji Oswiaty w Kluczborku

Kluczbork, dnia 9 wrzesnia 2005 roku
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§6

Instrukcja Zatwierdzania Organizacji Szkot 1 Przedszkoli Gminy Kluczbork — okresla procedure

projektowania, obiegu, zatwierdzania i przechowywania dokumentéw organizacji, w tym arkusza

organizacji publicznych szkot i publicznych przedszkoli prowadzonych przez Gming Kluczbork.

§7

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa, bez blizszego okreslenia o:

1.

(98]

e A

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ publiczne przedszkole, publiczna szkote podstawowa,
publiczne gimnazjum prowadzone przez Gming Kluczbork,

Uczniu — nalezy przez to rozumie¢ takze wychowanka przedszkola,

. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora odpowiednio publicznego przedszkola,

publicznej szkoty podstawowej, publicznego gimnazjum Gminy Kluczbork,

Organie prowadzacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kluczbork,

Administracji — nalezy przez to rozumie¢ Administracj¢ O$wiaty w Kluczborku,

Kuratorze O$wiaty - nalezy przez to rozumie¢ Opolskiego Kuratora Oswiaty,

Dyrektorze AO - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Administracji O$wiaty w Kluczborku,
Inspektorze AO- nalezy przez to rozumie¢ inspektora ds. o$wiaty Administracji O$wiaty

w Kluczborku.

§8

Dokumentami organizacji szkoly - w rozumieniu niniejszej instrukcji sa wygenerowane w postaci

dokumentu papierowego oraz w postaci dokumentu elektronicznego:

a) projekt arkusza organizacji szkoty wraz z zalacznikami — zwany projektem arkusza A,

b) zatwierdzony arkusz organizacji szkoly wraz z zalacznikami, - zwany arkuszem A organizacji

szkoty,
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¢) projekt zmian arkusza organizacji szkoty — zwany projektem aneksu nr -okreslajacym kolejny
numer porzadkowy zmiany,
d) zatwierdzona zmiana arkusza organizacji szkoly — zwana aneksem nr — okreslajacym kolejny

numer porzadkowy zmiany.

§9
1. 1.Generowanie dokumentéw organizacji szkot i przedszkoli Gminy Kluczbork odbywa sig przy
uzyciu oprogramowania elektronicznego:
a) Arkusz Optivum - w szkotach,
b) Arkusz Zbiorczy Optivum — w Administracji.
2. Przekazywanie wersji elektronicznej dokumentéw organizacji szk6t 1 przedszkoli do

Administracji odbywa si¢ e-mailem lub na innym no$niku danych.

§10
1. Przygotowanie projektu arkusza organizacji szkoly na dany rok szkolny oraz projektow
wszelkich jego zmian nalezy do obowiazkow dyrektora.
2. Dyrektor ponosi petna odpowiedzialno$¢ za:
a) przygotowanie dokumentu organizacyjnego,
b) zakres i poprawnos$¢ danych zawartych w dokumencie organizacyjnym,
¢) przestrzeganie terminéw dotyczacych sporzadzania i obiegu dokumentéw organizacyjnych,
d) prawidtowe realizowanie zatwierdzonych dokumentéw organizacyjnych,
e) prawidlowe zabezpieczenie dokumentéw organizacyjnych przed dostgpem do nich
nieupowaznionych osob,

f) archiwizowanie dokumentow organizacyjnych.

§11
1. 1.Analizg dokumentéw organizacji szkot prowadza w Administracji odpowiednio:
a) dla publicznych szkét 1 publicznych gimnazjéw - inspektor ds. o§wiaty szkolnej AO,

b) dla publicznych przedszkoli inspektor ds. o$wiaty przedszkolnej AO,

4
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c¢) dla oddzialow przedszkolnych w publicznych szkotach podstawowych — wspdlnie inspektorzy
wymienieni w pkt aib.
2. Pracownicy, o ktéorych mowa w wust. 1 ponosza odpowiedzialno$¢ za weryfikacjg
danych zawartych w dokumentach organizacji szkot.

3. Whioski z analizy, o ktorej mowa w ust. 1 Inspektorzy przekazuja Dyrektorowi AO.

§12
Bazg dokumentow organizacji szkol, w tym elektroniczna — Arkusz Zbiorczy prowadza
w Administracji odpowiednio:
a) dla publicznych szkot i publicznych gimnazjéw - inspektor ds. o§wiaty szkolnej AO,

b) dla publicznych przedszkoli inspektor ds. o§wiaty przedszkolnej AO,

§13
Schemat graficzny obiegu dokumentdw organizacji szkoty, w tym ich zatwierdzania okres$la

zalacznik nr 1 do instrukcji.

Rozdzial 11
SPORZADZANIE PROJEKTU ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO A

§ 14
1. Tworzac elektroniczny arkusz organizacji, dyrektor uwzglgdnia wszystkie mozliwosci programu
Optivum, a zwlaszcza okresla szczegdlowa organizacj¢ nauczania, wychowania i opieki
w danym roku szkolnym, z uwzglednieniem ,,szkolnego planu nauczania”, liczby ucznidow,
oddziatow, liczby pracownikow szkoly (w tym pracownikéw zajmujacych stanowiska
kierownicze, nauczycieli i pozostatych pracownikow), ogolnej liczby godzin zaje¢ edukacyjnych
finansowanych ze $rodkéw przydzielonych przez organ prowadzacy szkotg, liczbg etatow

nauczycielskich i nienauczycielskich.
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2. Arkusz organizacji przedszkola okresla szczegdtowa organizacj¢ wychowania, nauczania i opieki
w danym roku szkolnym a w szczegdlnosci:
a) liczb¢ wychowankoéw i oddzialow w przedszkolu z wyszczegdlnieniem dzieci szescioletnich,
b) czas pracy poszczeg6dlnych oddziatow,
¢) liczbe pracownikow przedszkola, w tym pracownikdéw zajmujacych stanowiska kierownicze,
d) ogodlna liczbg¢ godzin pracy finansowanych ze S$rodkéw przydzielonych przez organ

prowadzacy przedszkole.

§15
1. Urzad Miejski w Kluczborku, w terminie do 25 marca danego roku przekazuje:
a) dyrektorom publicznych przedszkoli oraz Administracji informacje dotyczace aktualnego
stanu dzieci w wieku od 3 do 6 roku zycia,
b) dyrektorom publicznych szkot podstawowych oraz Administracji informacje dotyczace
aktualnego stanu dzieci w wieku od 3 do 18 roku zycia.
¢) dyrektorom publicznych gimnazjow oraz Administracji informacje dotyczace aktualnego
stanu dzieci w wieku od 13 do 15 roku zycia.
d) Administracji informacje dotyczace aktualnego stanu dzieci w wieku od 16 do 18 roku zycia.
2. Niezaleznie od informacji, o ktérych mowa w ust. 1 -Urzad Miejski w Kluczborku przekazuje
dyrektorom szk6t 1 Administracji informacje o zmianach w ewidencji dzieci 1 mlodziezy

w wieku od 3 do 18 Iat.

§16
Inspektorzy AO, w terminie do 31 marca danego roku opracowuja i przekazuja dyrektorom
wytyczne niezbedne do projektowania arkusza organizacji szkoty na kolejny rok szkolny - to jest:
a) zalozenia projektowania arkuszy organizacji,
b) zalozenia polityki kadrowe;,
¢) zasady wypelniania arkuszy elektronicznych,

d) harmonogram indywidualnej analizy projektow arkusza A organizacji poszczegdlnych szkot.
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§17
Dyrektor na podstawie szkolnego planu nauczania oraz w oparciu o dane, o ktorych mowa w § 15

1 16 opracowuje projekt arkusza A organizacji szkoty.

§18
1. Najp6zniej do dnia 30 kwietnia danego roku dyrektor przekazuje do Administracji jeden
egzemplarz projektu arkusza A organizacji szkoly na kolejny rok szkolny.
2. Scisty termin przekazania projektu arkusza okreslaja corocznie inspektorzy AO w wytycznych
wymienionych w § 16.
3. Do projektu arkusza dyrektor zatacza:
a) ,,szkolny plan nauczania”,
b) informacj¢ o kwalifikacjach wszystkich zatrudnionych nauczycieli,
c¢) informacj¢ o liczbie nauczycieli przystgpujacych do postgpowan kwalifikacyjnych lub
egzaminacyjnych w danym roku szkolnym
d) informacjg¢ o pracownikach administracyjno-obstugowych (wydruk wlasciwej tabeli z arkusza
Optivum oraz wyjasnienie sposobu zatrudnienia i1 przydzialu czynno$ci w sytuacji zmiennego
przydziatu czynno$ci).
4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 3 przekazuje si¢ w wersji drukowanej oraz

elektroniczne;.

§19
Inspektorzy AO - najpdzniej do 15 maja danego roku dokonuja zgodnie zharmonogramem,
o ktorym mowa w § 16 pkt. d indywidualnej analizy projektow arkusza A organizacji

poszczegolnych szkot, polecajac dyrektorom wprowadzenie stosownych korekt i zmian.

§20
Po dokonaniu zmian dyrektorzy przekazuja trzy egzemplarze projektu arkusza A organizacji szkoty,

wraz z zatacznikami oraz przesytaja jego wersje elektroniczna — odpowiednio do inspektorow AO.
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§21
Ostatecznie zweryfikowane projekty arkusza A organizacji szkot (w trzech egzemplarzach — wraz

zalacznikami) Administracja przekazuje do zaopiniowania Kuratorowi O$wiaty.

§22
1. Zatwierdzenie projektdéw A organizacji szkot, nastgpuje po wyrazeniu opinii przez Kuratora,
w terminie do 30 maja danego roku.
2. W imieniu organu prowadzacego projekty A organizacji szkot zatwierdza dyrektor AO poprzez
ztozenie stosownych podpisow i pieczgci na kazdym egzemplarzu.
3. Projekty zatwierdzone w trybie § 22 staja si¢ obowiazujacym arkuszem A organizacji szkoty na

kolejny rok szkolny.

§23
Zatwierdzony arkusz A organizacji szkoty wraz z zalacznikami Administracja przekazuje w jednym

egzemplarzu odpowiednio dyrektorowi szkoty oraz Kuratorowi.

Rozdzial 111
ZMIANY ARKUSZA ORGANIZACJII A

§ 24
1. W terminie do 15 wrzes$nia danego roku dyrektor szkoly sporzadza i przekazuje do Administracji
dwa egzemplarze projektu aneksu nr 1 do arkusza A organizacji szkoty, wraz z zatacznikami,
uwzgledniajac w nim wszystkie zmiany zaistniate w okresie: od zatwierdzenia arkusza A — do
rozpoczgcia kolejnego roku szkolnego.
2. Projekt aneksu powinien zawiera¢ pisemne uzasadnienie zmian w organizacji szkoty w stosunku
do arkusza A, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do instrukc;ji.

3. Projekt ten, rowniez w wersji elektronicznej przekazuje si¢ odpowiednio inspektorom AO.

8
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§25
1. Zatwierdzenia anekséw po ich weryfikacji dokonuja niezwlocznie inspektorzy AO
- odpowiednio dla szkét i przedszkoli.

2. Zatwierdzony aneks Inspektorzy AO przekazuja dyrektorowi szkoty.

§26
1. Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoty, wprowadzane w ciagu roku szkolnego, musza by¢
poprzedzone kazdorazowo opracowaniem projektow aneksow do arkusza organizacji szkoty.

2. Kolejne aneksy wprowadza si¢ wg procedury identycznej jak w przypadku aneksu nr 1.

Rozdzial IV
ZASADY ELEKTRONICZNEGO KATALOGOWANIA
DOKUMENTOW ORGANIZACJI SZKOLY

§27
1. Wersje elektroniczne zatwierdzonych dokumentow organizacji sa przechowywane w szkole
w katalogu odpowiednio ARKUSZ ORGANIZACJI SZKOLY; ARKUSZ ORGANIZACJI
PRZEDSZKOLA.
2. W katalogu, o ktorym mowa w ust.1 tworzy si¢ na kazdy rok szkolny podkatalog oznaczony
skrotem AOrg z podaniem roku szkolnego na ktory zostat utworzony — np. AOrg 2005-2006.
3. W podkatalogu AOrg 2005-2006 tworzy si¢ dwa kolejne podkatalogi:
a) ARKUSZ A - w ktorym zapisuje si¢ plik elektroniczny zatwierdzonego arkusza A
organizacji szkoly oraz wszelkie dokumenty bezpos$rednio z nim zwiazane,
b) ANEKSY - w ktorym zapisuje si¢ pliki elektroniczne kolejno zatwierdzonych aneksow do
arkusza A organizacji szkoty oraz wszelkie dokumenty bezposrednio z nimi zwiazane.

4. Schemat graficzny elektronicznego zapisywania i przechowywania (katalogowania) dokumentow

—9__



E+
E3E
E +

Instrukcja zatwierdzania organizacji szkot i przedszkoli Gminy Kluczbork

¢

organizacji, w danej szkole okre$la zatacznik nr 2 do instrukc;ji.

§ 28
1. W katalogu: ARKUSZ ORGANIZACIJI SZKOLY, ARKUSZ ORGANIZACIJI PRZEDSZKOLA
zapisuje si¢ tylko zatwierdzone dokumenty organizacji szkoty.

2. Projekty dokumentéw organizacji szkoty winne by¢ po ich zatwierdzeniu usuwane.

§29
Schemat graficzny elektronicznego zapisywania i przechowywania (katalogowania) dokumentow
organizacji szkol, w tym tworzenia w Administracji baz danych zbiorczego arkusza

organizacyjnego szkoét Gminy Kluczbork okresla zatacznik nr 3 do instrukcji.

Rozdzial V
PRZECHOWYWANIE 1 ZABEZPIECZENIE
DOKUMENTOW ORGANIZACJI SZKOLY

§ 30
1. Dostgp do programu Arkusz Optivum 1 Arkusz Zbiorczy Optivum winien by¢ zabezpieczony
poprzez przyporzadkowanie uzytkownikowi odpowiedniego hasta.

2. Dostep do danych katalogu posiada dyrektor.

§31
1. Wersje elektroniczne dokumentéw organizacji szkoty przechowuje si¢ w co najmniej dwoch
kopiach, - jedna na twardym dysku komputera sekretariatu szkoty, druga — tzw. kopie
bezpieczenstwa na innym rodzaju elektronicznego no$nika informacji — np. plyta CD, DVD,

dyskietka, serwer, itp.
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2. Sposob przechowywania dokumentu 1 jego kopii powinien zapewnia¢ bezpieczenstwo
zapisanych na nich danych.

3. Kazda z kopii dokumentu jest identyczna z oryginatem, z ktérego ja utworzono.

§ 32
Kazdy elektroniczny no$nik informacji uzyty do przechowywania dokumentéw powinien zawierac¢

oznaczenie umozliwiajace identyfikacjg tego nosnika (identyfikator).

§33
Dokument uwaza si¢ za zabezpieczony, jezeli - w sposob ciagly - sa spelnione tacznie nastepujace
warunki:
a) zapewniona jest jego dostepnos¢ wytacznie os6b uprawnionych;
b) jest chroniony przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem;
c) sa zastosowane metody i $rodki ochrony dokumentu, ktérych skuteczno$¢ w czasie ich

zastosowania jest powszechnie uznawana.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34
1. Dyrektorzy oraz Inspektorzy AO sa zobowiazani do kontrolowania zmian oprogramowania,
w tym do aktualizowania oprogramowania Arkusz Optivum i Arkusz Zbiorczy Optivum.
2. Aktualizowanie odbywa si¢ poprzez pobranie dostgpnych aktualizacji ze strony internetowej

firmy VULCAN ( www.vulcan.pl) lub przeniesienie aktualizacji z nosnika CD.
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§ 35

Kwestie nie uregulowane w Instrukcji okresla Dyrektor AO .

§ 36

Zmiana Instrukcji wymaga formy pisemne;.
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Zalacznik nr 1
do Instrukeji

SCHEMAT GRAFICZNY OBIEGU DOKUMENTOW ORGANIZACJI SZKOLY
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Zalacznik nr 2

do Instrukcji

SCHEMAT ELEKTRONICZNEGO ZAPISYWANIA I PRZECHOWYWANIA
(KATALOGOWANIA) DOKUMENTOW ORGANIZACJI W SZKOLE

ARKUSZ ORGANIZACII SZKOLY

AOrg2005-2006

e
o
ﬂ
e
| g
o
o)
o
-2
£
=
-1

Arkusz A Aneksy | Arkusz A i i Aneksy I
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Zalacznik nr 3
do Instrukcji

SCHEMAT ELEKTRONICZNEGO ZAPISYWANIA I PRZECHOWYWANIA
(KATALOGOWANIA) DOKUMENTOW ORGANIZACJ W ADMINISTRACJI

AO - ZBIORCZY ARKUSZ ORGANIZACJI SZKOL

AZOrg 2005-2006 : AZOrg 2006-2007
FiPnrl PSP Kunidw i F3F i
Atlnez A Atlner & !:-*_L;If_l.l_s_z:-*;—! i
Snekar Aneksy i Aneksy i
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Zalacznik nr 4

do Instrukeji

(pieczeé szkoly) (miejscowos¢, data)

UZASADNIENIE ZMIAN

ARKUSZA ORGANIZACJI SZKOLY ZAWARTYCH W ANEKSIE NR ........
Obowiazujacym od ........cccceeeeeeenieeieennnne.

1. Uzasadnienie zmian w organizacji szkoty:

2. Podsumowanie:

Liczba godzin w szkole Liczba Informacje o Pracownicy Liczba
, uczniéw nauczycielach administracji i obstugi =~ dzieci 6
ogotem | ponadwym  Naucz. )

. i . . letnich w

iarowe ind. i zaj. l. etatbw | l.naucz. @l etatéw 1. prac. dsz. i

rewalid. naucz. adm.-obst. adm.-abst. PZCUSZ!
oddziatach

przedszk.

(podpis 1 piecz¢¢ dyrektora szkoty)

Kluczbork,

(data) (podpis i pieczgé osoby zatwierdzajacej)



